北京大学本科课程助教岗位工作细则（试行）
本科课程助教岗位是根据学校本科教学工作的实际需要，在主干基础课、学科大类平台课（基础平台课）、通选课和公选课等系列课程设置的教学辅助岗位。做好上述课程的助教工作对于提高教学质量具有重要意义。
为规范助教岗位工作，特制定以下细则。
（一）、院系职责

1、各院系要高度重视助教工作，应成立由教学主管领导、教师代表和教学行政人员参加的工作小组，负责本院系助教岗位的设置、申请和考核等工作。
2、各院系应根据本细则要求，结合院系课程的具体情况，拟定院系助教工作规定，明确助教岗位的申请条件、工作职责、工作时间及其它相关事宜。
3、各院系应组织针对助教工作的培训；加强对助教工作的检查和监督；建立助教工作档案；对于承担助教工作的研究生，应将助教考核情况作为对其评价的重要内容。
（二）、教师职责

1、任课教师应根据学校和院系相关规定以及课程实际教学需要提出所需助教岗位数，并明确岗位申请条件。
2、确定助教人选后，任课教师应向其明确工作任务和要求，并在授课过程中加强对助教工作的指导与管理。
3、任课教师应注意了解学生对助教工作的意见，并及时调整改进，课程结束后对助教工作进行考核和总结。

（三）、助教职责
助教应具有认真负责的工作态度，严格遵守学校和院系的管理制度以及任课教师的工作要求。具体职责包括：
1、随堂听课

助教应坚持随堂听课，注意了解学生学习过程中遇到的问题。如临时有特殊原因无法随堂听课，应提前向任课教师请假，并及时了解课程进度和工作安排。

2、课堂教辅
助教在确定工作岗位后应主动联系任课教师，做好必要的开课准备工作，熟悉教学内容和教学方式，了解教学进度、教学环境及教学设备等，协助任课教师准备相关教学材料，处理教学过程中出现的有关问题。

3、习题课和讨论课
习题课和讨论课的主要目的在于促进学生对课堂讲授内容的深入思考，帮助学生巩固课程学习的知识，提高分析问题、解决问题的能力。助教应按照任课教师的要求主持或协助习题课和讨论课。课前要认真备课，在教学过程中要启发学生思考，帮助他们解决课程学习中的问题，注意做好引导、点评和总结等工作。
4、实验课和实习课

实验课和实习课是培养学生实践与创新能力的重要环节。实验和实习课助教必须参加任课教师组织的培训、集体备课会以及教学小组的教学活动，具备必要的理论知识和实验技能。

助教须提前到达实验室和实习场所，做好准备工作，课程过程中指导学生规范操作，及时纠正学生不正确、不安全的实验操作，认真核实数据，培养学生良好的习惯。对学生遇到的问题应耐心辅导，启发、帮助学生找出答案。课上不得进行与教学无关的活动，不得擅自离开。课后应完成收尾工作和安全检查，发现学生有损坏设施、污染环境等不良行为，应及时提醒或警告，并及时向任课教师汇报。
5、批改作业
助教应按照任课教师要求，在规定的时间收发作业，认真批改；对学生完成作业的情况做好记录；及时处理学生作业中出现的问题并向任课教师汇报。

6、辅导答疑

助教应按照任课教师安排认真准备，做好学生的辅导答疑工作；在辅导答疑的过程中，要耐心解答学生的问题，启发学生思考。
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